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INTRODUCCION 
Es fundam ental que los sectores tradi cionalmente marginados lleguen a 
participar en forma real y efectiva, en el proceso de Desarrollo de la 
Comunidad en Colombia. 
Esta participación tendrá que ser en lo económico, en lo social y en lo 
político. Es decir , que los niveles informales y populares deberán tener 
acceso a los bienes de producción , al respeto y valorización de sus 
personas y de sus trabajos , y a la toma de decisiones en los aspectos vitales 
que los afecten . 
Participar implica posibilidad de reflexionar libremente. de tomar concien-
cia de las barreras personales y estructurales que les impiden desarrollarse 
plenamente como seres humanos y así, entonces, poder crear críticamente 
y actuar eficazmente 
El primer paso para llegar a una part ic ipación real es aprender a actuar en 
grupo, a discutir libremente las ideas con todos los participantes en una 
reunión. 
Esta cartilla ofrece a los docentes que trabajan directamente en el 
desarrollo de la comunidad. los conocimientos para utilizar diferentes 
técnicas grupales que contribuyan al establecimiento del diálogo, de la 
reflexión y de la participación comunitaria . 
Por ser la reunión la forma más común de lograr la participación de la 
comunidad , le hemos dedicado un capítulo especia l. 
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Todo el material de esta unidad es una compilación de dos documentos 
básicos : 
"Dinámica de Grupos y Formación Profesional del SENA" y "Material de 
orientación y operación para reuniones de grupo y asambleas de descodifi-
cación", adaptado por el SENA de un material producido por el Departa-
mento de Capacitación , Dirección de acción comunal de Venezuela . 
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OBJETIVOS 
Las técnicas grupales son un medio muy eficaz para lograr la capacitación 
de la comunidad en los programas de su propio desarrollo. Por ello, al 
terminar el estudio de esta unidad, usted estará en capacidad de: 
• Explicar la importancia de la Dinámica de Grupos y las Técnicas 
Grupales. 
• Definir el papel del docente, como orientador. en la selección y 
aplicación de las técnicas grupales. 
• Elegir y aplicar las técnicas de grupos más adecuadas a unas 
condiciones dadas. 
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l. DINAMICA DE GRUPOS Y 
FORMACION PROFESIONAL 
En forma sintét ica se puede decir, con Cirigliano y Vi llaverde, que la 
DINAMICA DE GRUPOS "se ocupa del estudio de la conducta de los 
grupos como un todo, de las variaciones de la conducta individual de sus 
miembros. de las relaciones entre los grupos. de formular principios y de 
derivar técnicas que aumenten la eficacia de los grupos. 
Se advierte que 
1. La dinámica de grupo no debe ser tomada como un "método" porque 
NO ES un método; es un cuerpo de conocimientos teóricos del cual se 
derivan TECNICAS GRUPALES que pueden ser utilizadas eficazmente 
en el desarrollo de una metodología del aprendizaje. 
2. No existen reglas para la conducta humana que se apliquen a todas las 
si tuac iones sin límite ni cambio. 
3. Ni la dinámica de grupos, ni las técnicas grupales deben ser el fin del 
trabajo con los grupos o con las comunidades. sino que el objetivo debe 
orientarse a la formación para la participación y la organización del grupo 
o la comunidad . de tal forma que puedan deliberar. tomar decisiones y 
actuar dentro de u.n ambiente democrático. libre y participativo, asu-
miendo conscientemente las responsabilidades individuales y colec-
tivas . 
De lo expuesto se desprende la necesidad de un conocimiento teórico que 
fundamente tales técnicas ; este criterio científico permitirá hacer uso de 
ellas con la flex ibilidad . la destreza y el tacto que exigen las siempre 
variables situaciones humanas. 
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La introducción de las Técnicas de Gr~o en el proceso de la formación 
profesional requ iere cambio, tanto en el orientador del grupo como en los 
miembros que lo integran, pues exigen actividades y comportamientos 
nuevos que provocan ~orpresa y, a veces, resistencia . 
Para los alumnos implica el paso de una situación autoritaria-dependiente a 
una situación democrática-independiente. 
Pero sin duda, el cambio más importantelo debe realizar el docente si desea 
convertirse en "ori entador de grupos" . No se trata simplemente de sumar 
unos nuevos conocimientos de dinámica de grupo a los muchos conoci-
mientos metodológicos que ya posee. El cambio implica modificar las 
actitudes y la conducta profesional. La razón: el rol habitual de "profesor" 
difiere notoriamente del que desempeña el orientador de grupos. 
Se podrían describir ambos roles, de la manera siguiente: 
ROL DOCENTE TRADICIONAL 
(tendencia auocrática) 
Posee el saber, lo da hecho. 
Posee la autoridad . 
Toma las decisiones por sí. 
Se hace escuchar. 
Apl ica reglamentos. 
Marca objetivos y hace planes. 
Se preocupa por la disciplina. 
Califica solo. 
Trabaja con ind ividuos. 
Sanciona, int imida. 
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ROL DEL ORIENTADOIR ACTUAL 
(Tendencia democrática) 
Promueve el saber, enseña a aprender. 
Induce a la responsabilid~d . 
Enseña a tomar decisiones. 
Escucha, hace hablar. 
Utiliza técnicas de grupo. 
Propone objetivos y planifica con 
todo el grupo. 
Se preocupa por el proceso grupal. 
Evalúa junto con el grupo. 
Trabaja con el grupo. 
Estimula, orienta, tranquiliza. 
En resumen, el docente de formación profesional , para proceder como 
"orientador" debe ser: 
1 . Un miembro participante de la vida del grupo, 
2. Un amistoso colaboramor, 
3. Un activador de los planes del grupo, 
4. Un técnico en la acción del grupo. 
A. PRINCIPIOS BASICOS DE LA ACCION DE GRUPO 
JACK GIBB, ha elaborado ocho principios básicos que un orientador debe 
tener en cuenta antes de utilizar las técnicas de grupo. 




El grupo debe actuar dentro de un ambiente físico favorable , cómodo, 
propicio para el tipo de actividad que ha de desarrollarse. El ambiente físico 
influye sobre la "atmósfera del grupo" , y por lo tanto debe ser dispuesto de 
modo que contribuya a la participación, a la espontaneidad y a la coopera-
ción de todos los miembros. El local no d ebe ser demasiado grande 
(sensación "grano de arena en el desierto") ní demasiado estrecho (sensa-
ción " lata de sardinas " ); se cuidará de que haya mesas y asientos para 
todos. 
Los miembros deben verse cómodamente para intercambiar ideas cara a 
cara. 
2. RE DUCCION DE LA INTIMIDACION 
El actuar en un grupo puede producir sentimientos de temor, inh ibición, 
hostilidad, timidez, inseguridad . los cuales se engloban en el concepto de 
intimidación. 
La reducción de tensiones puede lograrse a través de relaciones inter-
personales cordiales, francas, de aprecio y colaboración; esto favorece el 
trabaJO y la producción de los grupos. 
Los miembros deben conocerse lo mejor posible, ser tolerantes y compren-
sivos; cuando se está a gu sto con los demás la tarea resulta más 
provechosa y gratificadora , y el s•! IO hecho de estar juntos es valioso. 
Una de las finalidades del grupo es. precisamente. lograr adecuadas 
relaciones interpersonales. 
3. ORIENTACION DISTRIBUIDA 
Todo grupo requiere una orientación quefacílite la tarea y favorezca el logro 
de sus objetivos; pero esa orientación debe ser distri buida en todo el grupo 
con el fin de que cada uno de los miembros tenga oportunidad de desarrollar 
sus capacidades y habilidades. Por otra parte. la or ientación distribuida 
favorece la acción y el crecimiento del grupo. 
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4. FORMULACION DEL OBJETIVO 
Deben establecerse y definirse con la mayor claridad los objetivos del 
grupo. Pero esto debe hacerse con la participación directa de todos los 
miembros. pues de tal modo se incrementa la conciencia colectiva. el 
sentido del "nosotros" indispensable para el buen funcionamiento del 
grupo. Cuando los objetivos no son determinados "desde afuera ". sino que 
re sponden a las necesidades de todos los miembros y éstos han participado 
en su elaboración, el grupo se siente más unido y trabaja con mayor interés 
en el logro de los mismos. 
5. FLEXIBILIDAD 
Los objetivos establec idos deben ser cumplidos de acuerdo con los 
métodos y procedimientos que se hayan elegido. Pero si nuevas necesida-
des o circunstancias aconsejan una modificación de los mismos, debe 
existir en el grupo una actitud de flexibilidad que facilite la adaptación 
constante a los nuevos requerimientos. 
Debe evitarse la rigidez de reglamentaciones o normas. pues éstas solo 
sirven cuando favorecen la tarea del grupo, y pierden su valor cuando la 
entorpecen . 
6. CONSENSO 
El grupo debe establecer un ti po de comunicación libre y espontánea que 
evite los antagonismos. la polarización. los "bandos" y que haga posible , en 
cambio, llegar a decisiones o resoluciones mediante el acuerdo mutuo entre 
todos los miembros (Consenso) . El Consenso se favorece con un buen 
"clima de grupo", cord iales relaciones interpersonales. espíritu de coopera-
ción y tolerancia ; porque las barreras para una buena comunicación son 
casi siempre de tipo emocional e interpersonal. 
7. COMPRENSION DEL PROCESO 
El grupo debe aprender a distinguir entre el contenido de su actividad y la 
actividad en sí misma . entre " lo que se dice" y la forma como se actúa . 
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Las actitudes y reacciones de los miembros, los tipos de in teracción y de 
participación, constituyen el proceso del grupo. 
Debe prestarse atención no sólo al asunto que se está tratando, o sea el 
CONTENIDO, sino también a lo que ocurre en el grupo, en el transcurso de 
la tarea: roles que desempeñan los miembros, reacciones, tensiones, 
inhibiciones, ansiedad, manera de enfocar los problemas, resolución de 
conflictos, etc. La comprensión del proceso favorece una participación 
efectiva y oportuna, facilita el logro del objetivo y permite ayudar a los 
miembros que en un momento dado lo necesiten. 
8. EVALUACION CONTINUA 
El grupo necesita saber en todo momento si los objetivos y actividades 
responden a las conveniencias o intereses de los miembros. Para ello se 
requiere una evaluación o examen continuo. que indague hasta qué punto el 
grupo se halla satisfecho y si las tareas han sido cumplidas. Esto permite 
introducir cambios de acuerdo con el principio de flexibilidad antes expues-
to. El propio grupo elegi rá las técn icas que considere más apropiadas para 
realizar esta evaluación. 
Tenga en cuenta que estos principios no pueden ser aplicados rigurosa-
mente desde el primer día. Ellos significan, en cierto modo, una de las metas 
del grupo; realizar una acción positiva dentro del sistema más adecuado. La 
maduración del grupo se irá logrando progresi vamente a medida que estos 
principios alcancen su más plena vigencia. 
Recuerde que, como dice Gibb, "Los miembros de un grupo no nacen: 
se hacen". 
Es probable que para algunos las sugerencias descritas parezcan exage-
radas e innecesarias. No deben tomarse al pie de la letra; antes, por el 
contrario, es conven iente adaptarlas al ambiente sociogeográfico y a las 
características del grupo. 
Por otra parte, no se trata de normas exig idas esencialmente por la 
Dinámica de Grupo, sino de pautas que es prudente observar para propiciar 
un clima de aceptación de las técnicas de Trabajo en Grupo. 
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Queremos. para final izar estos primeros elementos, recomendarle no 
confundir Dinámica de Grupos con Técn icas Grupales. como habitual-
mente viene haciéndose. La Dinámica de Grupos es en esencia el conjunto 
de los diferentes comportamientos y relaciones resultantes de las inter-
acciones que se dan en un grupo en una situación de "aquí y ahora", es 
decir, cuando el grupo se encuentra reunido por alguna circunstancia ; las 
técnicas. como el nombre lo dice, son los diferentes medios o recursos, para 
canal izar la dinámica del grupo hacia unos objetivos propuestos. De allí que 
en términos rigurosos de la seriedad científica de esta disciplina . no 
podamos aceptar expresiones como "Dinámicas de Grupo" (en lugar de 
Dinámica de Grupos) y re firiéndose funda mentalmente a técnicas grupales. 
B. LAS TECNICAS DE GRUPO 
1. CONCEPTO 
Las investigaciones real izadas en el campo de la Dinámica de Grupo han 
permitido establecer un cuerpo de normas prácticas o "conocimientos 
aplicados" , úti les para fac ilitar y perfeccionar la acc ión de los grupos. 
Las TECNICAS DE GRUPO, son por lo tanto, procedimientos o medios 
sistematizados para organizar y desarrollar la actividad de grupo, con base 
en la teoría de la Dinámica de Grupos. 
Es necesario y oportuno advertir sobre el riesgo de considerar que el uso de 
una técnica es suficiente para obtener éxito. Tal como ocurre con los 
métodos didácticos, las técnicas tendrán siempre el valor que sepan 
transmitirle las personas que las utilizan; la eficacia de ellas dependerá en 
alto grado de la habilidad personal, del buen sentido, de la capacidad 
creadora e imaginativa para adecuar las normas a las circunstancias del 
momento. 
"Una técnica no es por sí misma ni buena ni mala; pero puede ser aplicada 
eficazmente. indiferentemente, o desastrosamente ... ". 
Consideradas en un justo valor no son fines , en sí mismas, sino instrumentos 
o medios que puedan fa cil itar en gran medida la labor de los orientadores de 
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grupo y contribuir al logro de la verdadera final idad grupal ; beneficiar a los 
miembros y lograr los objetivos del grupo. 
2. ELECCION DE LAS TECNICAS 
En princi¡Jio la elección de una técnica de grupo adecuada corres ponde al 
orientador; sin embargo, tratándose de grupos que posean suficiente 
madurez y experienc ia, sus miembros serán quienes determinen c uál o 
cuáles procedimientos emplear. 
Para seleccionar la técnica más conveniente en cada caso, deben tenerse 
en cuenta las siguientes normas de carácter general (algunas resumen 
aspectos enunciados). 
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a. Quien proponga utilizar las técnicas de grupo debe conocer previamente 
los fundamentos teóricos de la Dinámica de Grupos. 
En efecto, las técnicas de grupo no son una serie de recetas que puedan 
seguirse mecánicamente. 
b. Antes de utilizar una técnica de grupo es indispensable conocer su 
estructura , su dinámica, sus posibilidades y sus riesgos. 
c. El procedimiento debe ser conocido y comprendido por todos y cada 
uno de los participantes. Además, inicialmente debe seguirse el procedi-
miento indicado. 
d. Las técnicas deben aplicarse con un objetivo claro y definido. Quienes 
conforman el grupo deben conocer qué se proponen al utilizar una 
técnica . 
Cuando se está iniciando la aplicación de las Técnicas de Trabajo en 
Grupo no es conveniente, con el pretexto de favorecer el crecimiento y 
desarrollo de los miembros y del grupo mismo, dejar a los participantes 
abandonados a la deriva, insinuarles que realicen solos una labor sin 
haber definido qué objetivos se deben lograr y cuál o cuáles procedi-
mientos se util izarán para alcanzarlos. 
e. Las técnicas de grupo requieren una atmósfera cordial y una actitud de 
cooperación. No funcionan en un ambiente autoritario, agresivo o donde 
exista riesgo de sanciones y de intimidación. 
f. Se debe buscar o incrementar la participación activa de los miembros. 
g. Los participantes deben tomar conciencia de que el grupo existe "por 
ellos mismos" y de que están trabajando en "su grupo". 
En efecto, el grupo no es propiedad del instructor, ni de la entidad . 
Nadie debe sentir que está en un grupo por obligación. 
h. Todas las Técnicas de Grupo tienen como finalidad implícita: 
• Crear un clima efectivo propicio para el proceso de aprendizaje. 
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• Facilitar a los miembros del grupo el desarrollo de la capacidad de 
pensar, discutir, escuchar de modo comprensivo, decidir y compro-
meterse en función del grupo. 
• Desarrollar la capacidad de cooperación, responsabilidad , creativi-
dad, seguridad. 
• Desarrollar el sentimiento del "nosotros", mediante una actitud 
positiva de interacción humana. 
Compru~~e .ahora qué tan'o ha asimilado l.os co.nceptos expues-
t~s h~~ta :aqui, __ r_es..pondlendo el siguiente _autoc~ntrol, . . . 
. ~ .t .. ' f.. ~ .h' •t..¡. ' J: . . ~ - ·-
AUTOCONTROL No. 1 
1. Explique con sus propias palabras qué es la Dinámica de Grupos. 
2. ¿Es lo mismo la Dinámica de Grupos que las Técnicas Grupales? 
SI ____ _ NO ___ _ 
¿Porqué? ________________________________ _ 
3. Las sigu ientes son una serie de características de un docente; señale 
con una X en la columna correspondiente y al frente de cada caracterís-
tica las que correspondan a un docente tradicional y a un docente 
orientador actua l. 
No. CARACTERISTICAS ROL DOCENTE ROL ORIENTADOR 
TRADICIONAL ACTUAL 
1 Posee el saber, lo da hecho. 
2 Estimula, orienta, tranquiliza . 
3 Evalúa junto con el grupo. 
4 Sanciona. intimida. 
5 Enseña a tomar decisiones. 
--
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ROL DOCENTE ROL 
No. CARACTERISTICAS ORIENTADOR 
TRADICIONAL ACTUAL 
6 Aplica reglamentos . 
7 Se hace escuchar . 
8 Induce a la responsab ilidad. 
9 
Marca objetivos y 
hace planes . 
10 
Se preocupa 
por el proceso grupal. 
4. A continuación le enunciamos en la colu mna de la izquierda varios 
principios de la acción de grupo y al frente los nombres de algunos 
principios. Una con una raya el enunciado del principio y el nombre 
correspondiente . 
No. ENUNCIADO PRINCIPIO 
Cada uno de los miembros de un grupo debe tene r 
1 
la oportunidad de ~,.,s arrollar sus capacidades y 
Fl exi bilidad 
habilidades para la ~ .J r la tarea del grupo y 
favorecer el logro de sus objeti vos. 
El grupo debe establecer un tipo de comunicació n 
1 libre y espontánea que evite los antagonismos . 
2 la polarización, los "bandos" y que haga posible . 
Orientación 
en cambio, llegar a decisiones mediante el acuer -
distribu ida 
do, mutuo entre todos los miembros. 
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Todos los miembros del grupo deben sentirse en 
Ambiente 
3 un clima físico favorable, cómodo y propicio para propicio 
el tipo de actividad que ha de desarrollarse. 
El grupo necesita saber en todo momento si los 
4 objetivos y actividades responden a las conve- Consenso 
niencias o intereses de los miembros. 
Los objetivos establecidos deben cumplirse como 
se planearon, pero si nuevas necesidades o cir-
5 cunstancias aconsejan una modificación de los Evaluación 
mismos, debe existir en el grupo una actitud de continua 
flexibilidad que facilite la adaptación constante a 
los nuevos requeri mientos. 
1 
5. Mencione 5 normas básicas que deben tenerse en cuenta para seleccio-
nar las técn icas grupales. 
Verifique usted mismo la calidad de sus respuestas 111ulendo las 
orientaciones que vienen a continuación. 
RESPUESTAS 
1 . Su respuesta debe estar elaborada con las ideas básicas que se 
presentan de las páginas 1 a la 7. 
2. La respuesta es NO ~ 
3. 
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¿Por qué? Porque la Dinámica de Grupos son oásicamente los principios 
o fundamentos de carácter social que explican por qué y cómo las 
personas se comportan de la manera que lo hacen en un grupo, mientras 
que las técnicas hacen alusión a los medios o recursos que captan y 
canalizan la dinámica de un grupo hacia el logro de unos objetivos. 













No. ENUNCIADO PRINCIPIO 
Cada uno de los miembros de un grupo debe tener 
1 
la oportunidad de desarrollar sus capacidades y 
Flexibilidad habilidades para facilitar la tarea del grupo y 
favorecer el logro de sus objetivos. 
El grupo debe establecer un tipo de comunicación 
libre y espontánea que evite los antagonismos. la 
Orientación 
2 polarización, los "bandos" y que haga posible, en 
distribuida 
cambio llegar a decisiones mediante el acuerdo 
mutuo entre todos los miembros. 
Todos los miembros del grupo deben sentirse en 
Ambiente 
3 un clima físico favorable, cómodo y propicio para propicio 
el tipo de actividad que ha de desarrollarse. 
El grupo necesita saber en todo momento si los 
4 objetivos y acti vidades responden a las conve- Consenso 
niencias o intereses de los miembros. 
Los objetivos establecidos deben cumplirse como 
se planearon , pero si nuevas necesidades o cir-
5 
c unstancias aconsejan una modificación de los Evaluación 
mismos, debe existir en el grupo una actitud de continua 
flexi bilidad que facil ite la adaptación constante a 
los nuevos requerimientos. 
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5. Las normas que usted mencione deben estar comprendidas entre las 
citadas en el texto del subtítulo "Elección de las Técnicas". 
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SI sus respuestas fueron correctas, fellcitese por su aprendizaje; si 
tuvo dificultades, salga de ellas volviendo a estudiar las explica-
clones anterlore,. Continúe luego al estudio de la cartilla. 
11. ALGUNAS TECNICAS GRUPALES 
Veamos a continuación algunas técnicas que la experiencia nos ha dicho 
que pueden ser útiles para usted como líder docente. 
A. CONFERENCIA 
------------ - - ·. -------
~~---·- - =- · ~3-. 
-- -- =..i:: 
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Un expositor calificado pronuncia una disertación prev iamente preparada, 
ante un auditorio. El objetivo es presentar información de una manera formal 
y directa para estimular a un grupo hacia la investigación o profundización 
de un tema . 
1. VENTAJAS 
Es una técnica que permite transmitir rápidamente información a un grupo. 
Permite exposiciones completas y detalladas pues, en principio, no admite 
interrupciones. 
Es muy útil cuando se conforman grupos grandes. 
Aplicable cuando no se requiere la participación activa o verbal del grupo. 
2. PREPARACION 
Esta técnica requiere cuidadosa preparación del expositor, por cuanto la 
comunicación se realiza en un solo sentido y debe acomodarse a las 
características del grupo (tamaño, conocimiento, intereses, etc.), al tema y 
al tiempo previsto. Generalmente esta técnica se aplica para grupos 
grandes. Por lo tanto, es necesario proporcionar una buena ubicación física 
al expositor y al auditorio. Si es muy numeroso el grupo, es necesario 
preparar algún sistema de amplificación. 
Es oportuno advertir que esta técPica exige por parte del expositor un alto 
grado de competencia, buena locución, habilidad para despertar y mante-
ner el interés del grupo. De parte del auditorio presupone cooperación. 
3. DESARROLLO 
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• Para iniciar la aplicación de esta técnica el coordinador del grupo 
debe presentar al expositor, mencionar con claridad el asunto que 
tratará y, en algunos casos, el esquema de desarrollo. 
• Se procede a la exposición. 
• Finalizada la intervención del experto, se pueden formular unas pocas 
preguntas para aclarar conceptos importantes. 
• Para conocer objetivamente el efecto de la exposición, se recomienda 
emplear alguna técnica con participación de todos los miembros del 
grupo (las técnicas se verán más adelante), para que éstos expresen 
comentarios , c ríticas u observaciones a los planteamientos recibidos . 
4. SUGERENCIAS PRACTICAS 
Por ser una técnica extremadamente formal (con poca o ninguna participa-
ción del grupo) no es recomendable utilizarla con frecuencia. Además, 
existe el peligro de que los expositores invi tados "por salir fácilmente del 
paso" traten el tema superficialmente. 
Como se trata de una interacción abstracta se puede entregar, mimeogra-
fiado, el esquema del asunto para facilitar la atención y comprensión . 
5. POSIBLES APLICACIONES 
La presencia temporal de personas expertas en un área técnica o humanís-
tica puede ser aprovechada para beneficio de los grupos, mediante la 
aplicaci ón de esta técnica. 
B. MESA REDONDA 
En esta técnica un grupo de expertos en un mismo tema, pero en posiciones 
diferentes sobre el mismo, lo di scuten frente al grupo 
Se utiliza cuando se desea dar a conocer a un grupo los diferentes puntos de 
vista sobre un tema o materia con el fin de obtener una información variada y 
ecuán1me También para am pliar y esc larecer ideas de actualidad mediante 
un diálog o con arg umentaciones só lidas 
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1. VENTAJAS 
La aplicación de esta técnica es útil para aclara r posic iones. para crear 
inquietud en el grupo en formación, sobre diferentes doctrinas. ya que al 
presentarse posiciones divergentes u opuestas se ev itan enfoo 1Jes parc ia-
les, unilaterales o tendenciosos propios de ta conferenc ia e_, exposición 
unipersonal. 
2. PREPARACION 
Una vez determinado el temé ~ o t i vo de expos•ción , el coordinador selec-
cionará los expertos (hábiles f-' a exponer y defender), generalmente 
cuat ro . Es requisito fundamental que los puntos de vista de los expositores 
sean diferentes. 
El tema lo pueden presentar individualmente o por parejas. En breve reuni ón 
se acordará el orden de la exposición. el tiempo. los subtemas que se 
pueden presen tar , etc. 
El coordinador debe cuidar que los expertos estén colocados en un sitio 
donde pueda n ser vistos y escuchados por todo el auditor io. 
Ejemplo de una distribución física para aplicar esta técnica 
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EXPERTOS 
¡ l ¡ ¡ 
o o o o o 
t o COORDINADOR o o o o o o o o o o o o o o o o o AUDI(Í)o R 10 o o 
3. DESARROLLO 
• El coordinador inicia presentando a los expertos. enunc1ando el tema. 
informando al auditorio acerca del procedimiento que se ut1l 1zará y 
recalcará que al final se podrán formular preguntas. 
• Cada uno de los expositores dispondrá de 1 O minutos. en promedio. 
para hacer uso de la palabra. Es conveniente que se alternen los 
expositores para conocer los diversos enfoques sobre un mismo 
aspecto. 
• Finalizadas las exposiciones. el coordinador hace un ráp1d o resumen 
de las ideas claves y destaca las diferencias más notona s 
• Cede la palabra , nuevamente. a los expositores para que amplíen o 
clarifiquen sus argumentos o rebatan los de otros expositores. 
El coordinador cuidará de que ninguno de los expositores haga 
discursos. 
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• Concluida la exposición de los expertos se hace un res umen fi nal . 
A continuación los miembros del auditono pueden mterrogar direc -
ta mente a los expertos (no se aceptará discus1 ón entre un m1embro 
del auditorio y los expositores) . 
Es conveniente, para agilizar la participación, que cada persona del 
aud itorio tenga derecho a una sola pregunta 
4. SUGERENCIAS PRACTICAS 
La adecuada ubicac ión física , tanto de los expertos como del auditor io. es 
de suma importancia. 
El coordinador debe ser imparcial y objetivo en sus intervenciones, resú me-
nes y conclusiones. También deberá proceder con prudencia para disuadi r 
a los expertos de hacer "conferencia " y para desalentar las posiciones 
polémicas de los miembros del auditorio. 
5. POSIBLES APLICACIONES 
La Mesa Redonda es una técni ca que tiene muchísimas apli caciones en la 
Formación Profesional. 
Diariamente se presentan temas inquietantes fruto de los avances c ientífi-
cos y tecnológicos . así como también una serie de c uestiones controver -
tibl es que apasionan, por ejemplo: Problemas soc iales, pol íticos . ét1cos. 
familiares, de la personalidad , etc . Esta técnica se puede utilizar para aboca r 
con mucho provecho los temas r :e 11c ionados. 
En trabajos con la comunidad, la mesa redonda es especialmente úti l 
cuando se trata de analizar un problema , de hacer comprender al grupo los 
componentes del mismo, de analizar las ventajas o desventaJaS de un 
programa o acción, de ofrecer información acerca de un hecho o problema 
sobre el cual el grupo deberá tomar una dec tsión . 
C. PANEL 
Al igual que la Mesa Redonda, el Panel reúne a varios "expertos" , para 
exponer un tema ante un auditorio. La diferencia está en que en el Panel no 
hay controversia , sino que cada experto domina una parte del tema. 
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En una conversación ordenada por el coordinador, los expertos dialogan 
sobre el tema, tratando de dar al audiotorio una visión más o menos 
completa del mismo, en no más de una hora. 
La apl icac ión de esta técn ica es similar a la de la Mesa Redonda, y la 
organ ización, preparación y desarrollo están a cargo del coordinador, quien, 
fina lizado el panel, puede trasladar la conversación al auditorio, con o sin la 
presencia de los expertos. 
Algunas de las características del Panel son la informalidad, la espontanei-
dad y el dinamismo. 
Como desventajas se pueden anotar las siguientes: 
• El tema no se presenta en un orden particu lar . 
• A veces no hay oportunidad de consolidar un grupo de opiniones o de 
hechos. 
• No es fác il , para el moderador, hacer un resumen completo y preciso. 
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AUTOCONTROL No. 2 
Revise su aprendizaje de las técnicas tratadas hasta aquí, haciendo un 
cuadro comparativo en el que aparezcan los siguientes puntos: 
1) Participantes; 2) Tipo de exposición; 3) Ventajas; 4) Util ización. 
CONFERENCIA MESA REDONDA PANEL 
Compare su trabajo COf'! .el que se sugiere en la página siguiente. 
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RESPUESTAS 
Su cuadro comparativo debe contener, como mínimo, las siguientes ideas: 
CONFERENCIA 
1. Participante: un experto. 
2. Tipo de exposición di-
sertación. 
3. Ventajas 
• Transmisión rápida de 
información. 
• Tratamiento del tema 
completo y detallado. 
4 . Aplicación 
• Cuando el grupo inte-
resado en el tema es 
grande. 
• Cuando no se requiere 
participación activa del 
grupo. 
• Para aprovechar la 
presencia temporal del 
experto. en un tema 
de interés para la co-
munidad o el grupo 
• Para capacitar al gru-
po y 1 o comunidad. 
MESA REDONDA 
1. Participantes: varios ex-
pertos. generalmente 4. 
2. Tipo de exposición con -
troversia. 
3. Ventajas 
• Aclara posiciones. 
• Crea inquietudes so-
bre un determinado 
tema. 
4. Aplicación 
• Para lograr actualiza-
Ción en temas científi-
cos, técnicos o sobre 
hechos actuales im-
portantes. 
• Para analizar un pro-
blema de la ronunidad. 
• Para lograr informa-
ción importante en la 
toma J2 decisiones 
grupales. 
PANEL 
1. Participantes: va rios ex-
pertos , generalmente 4. 
2. Tipo de exposición diá-
logo. 
3. Ventajas 
• Generalmente es muy 
instructivo. En aspec-
tos prácticos del tema 
tratado. 
• Es muy dinámico. in-
formal y espontáneo. 
4. Aplicación 
• Las mismas de la mesa 
redonda. 
¿Todas estas Ideas estaban en su cuadro? iMagnífico! Continúe 
avanzando en esta unidad. Si no fue así, repase el capítulo y luego 
prosiga. 
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111. TECNICAS GRUPALES CON 
PARTICIPACION COLECTIVA 
A. PHILLIPS 66 
Esta técnica consiste en dividir un grupo grande en subgrupos de seis 
personas, para discutir un tema durante seis minutos. De los informes de 
todos los subgrupos se extrae la conclusión general. 
El Phillips 66 busca promover la participación activa de todos los miembros 
del grupo, obtener ideas u opiniones de todas las personas, en un tiempo 
muy breve, y estimular el sentido de la responsabilidad distribuyendo la 
tarea entre todos los miembros del grupo. 
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1. VENTAJAS 
Esta técnica fomenta la concentración y la capacidad de síntesis; además. 
facilita a algunas personas hablar ante los miembros del grupo pequeño. 
Proporciona tiempo para que participen tedas y permite difundir la opinión 
de cada subgrupo, para beneficio de todos los participantes. 
Ejemplo de la distribución de subgrupos de seis personas dentro de una 
aula. Los puntos negros representan a los coordinadores de subgrupos . 
o • o o o o 
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2. SUGERENCIAS PRACTICAS 
En grupos muy pequeños pueden formaJse subgrupos de 4 ó 5 personas 
No es conveniente formar subgrupos de más de 6 personas. porque se 
afecta la participación. 
El coordinador podrá ampliar el tiempo de discusión en los subgrupos. si 
observa notable interés o que no han terminado el resumen. 
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Es conveniente que el tema. problema. o asunto en discusión se escriba en 
un lugar visible. 
El papel del orientador consiste en estimular el interés por la act ividad; 
evitará evaluar los aportes de los subgrupos, pues el grupo en conjunto es 
quien debe valorarlos. 
En grupos que posean bastante experienc ia, es posible asignar distintos 
temas de análisi s o discusión a cada subgrupo. 
Cuando se trata de grupos nuevos es conven iente: 
a) Crear un clima de trabajo que favorezca la interaccción, por ejemplo, con 
una breve autopresentación 
b) Proponer temas sencillos. 
3. POSIBLES APLICACIONES 
Se utiliza cuando en una reunión de grupo grande se ve la necesidad de que 
todos los miembros participen, debido al tema o problema, o a la compleji -
dad del mismo. 
El Phillips 66 no es, de por sí, una técnica de aprend izaje, por lo que nunca se 
utiliza sola. 
Faci lita la confrontación de conocimientos o de puntos de vista, permite 
obtener decisiones de procedimientos. sugerencias de actitudes, informa-
ción que posean los parti cipantes, repaso de temas. 
También es muy útil emplearla después de cualquier actividad grupal 
(conferencia, mesa redonda, pelíc ula, entrevista, experimento, etc.) con el 
ObJeto de anal izar o evaluar tanto el contenido como el procedimiento. 
.;~a¡onq~a 
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Es aplicable tanto para materias técnicas como para materias relacionadas . 
4. DESARROLLO 
• El orientador indicará a los miembros del grupo que conformen sub-
grupos de seis personas. 
• Cada subgrupo elige rápidamente un coordinador. A éste le corres-
ponde invitar a cada participante a exponer sus ideas y controlar el 
tiempo de exposición (máximo un minuto por persona ). 
• Iniciar la discusión del asunto propuesto. El coordinador del subgrupo 
u otra persona anotará las ideas expuestas y las resumirá . 
• Vencido el tiempo de discusión de los subgrupos, el coordinador 
organiza el grupo general para que los relatores lean sus informes. 
Mientras se hace la lectura se anota en el tablero o en un papelégrafo, 
una síntesis de los informes de los subgrupos para que todos los 
participantes se enteren de los diversos puntos de vista. 
• Se hace un resumen final y se extraen las conclusiones. Este último 
paso lo puede realizar el orientador o uno de los parti ci pantes 
designados por el grupo. 
B. DIALOGOS SIMUL TANEOS 
La técn ica cons iste en que todo el grupo dividido en pareJas discuta 
simultáneamente, un mismo tema o asunto. con el fin de obtener en pocos 
minutos la opinión total. 
A esta técn ica se le denomina de CUCHICHEO a cau sa del murmullo que se 
orig ina cuando las personas hablan en voz baja . 
Esta técnica facilita la participac ión de todos los miembros del grupo. hace 





En tiempo reducido se puede obtener la opinión de un grupo; todos los 
part icipantes pueden compart ir información mientras trabajan sobre un 
mismo asunto. 
Permite verificar rápidamente el grado de comprensión de los conocimien-
tos impartidos 
2. DESARROLLO 
Esta técnica no requiere preparación. El asunto motivo de análisis surge en 
un momento cualquiera durante el desarrollo de una sesión de trabajo y 
debe plantearse a través de una pregunta muy concreta. 
La discusión se hará por parejas de modo tal que cada persona debe 
dialogar con el compañero más cercano (el que esté a su lado), sin 




La información procede de los participantes, promueve el diálogo y la 
tolerancia y facil ita la libre expres ión de ideas y experiencias. 
2. PREPARACION 
Seleccionar y concretar el tema. 
Indicar qué material se debe consultar . Una adecuada información sobre el 
tema evitará las respuestas formales y propiciará un verdadero debate. 
Elaborar un plan de preguntas para orientar el desarrollo del debate; este 
cuestionario debe responder a las inquietudes y necesidades del grupo. 
Dado que este plan es de suma importancia como guía de discusión se 
cuidará de ordenar las preguntas en el orden más lógico posible para 
favorecer el traba¡o mental. 
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3. DESARROLLO 
• Se hace una breve exposición sobre el asunto y se explican al grupo 
las instrucciones para el desarrollo de la técnica. 
• Se formula una primera pregunta. Para motivar la participac ión el 
mismo orientador puede lanzar una respuesta hipotética que desen -
cadene el debate. 
• Se procede al debate propiamente dicho. Durante el desarrollo del 
mismo se permite el uso de ayudas tales como ilustraciones, diaposi-
tivas, esquemas, etc ., que favorezcan el razonamiento según el 
objetivo trazado. El tema debe ser analizado desde todos los ángulos 
posibles. 
• Cuando prudentemente se considere agotado el tema del debate , se 
deben resumir las argumentaciones, principios, normas, conclusio-
nes, etc.; es recomendable destacar los aportes positivos. 
4. SUGERENCIAS PRACTICAS 
En la aplicación de esta técni ca el orientador de grupo desempeña un papel 
de singular importancia pues debe esmerarse en facil itar tanto el proceso 
como el contenido. Nunca ·1ebe hacer preguntas que requieran una 
respuesta monosilábica. 
Por principio no debe comprometerse con ninguno de los planteamientos de 
los participantes. 
Su actuación se propondrá estimular al grupo para que alcance sus 
objetivos: su función es guiar por medio de preguntas claves. ree ncauzar la 
discusión hacia las preguntas centra les. distribuir el uso de la palabra. 
intervenir con serenidad y cord ura en momentos de acaloramiento 
Accidentalmente podrá aportar breves mfcxmaciones para esclarecer 
dudas o contradicciones 
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Téngase en cuenta que el Debate D1r1gido no es una improvisación; 
requi ere que los parti c ipantes se hayan informado de antemano y puedan 
intervenir con conoc imientos en la discusión . 
No es conveni ente tomar nota s escritas durante el desarrollo del debate: 
una vez conc luido los participantes registrarán las conclusiones cuando se 
discutan temas de estudio. 
Cuando el Debate se desvíe del objetivo propuesto, el orientador resumirá lo 
tratado hasta el momento y reen cauzará la discusión hacia el tema 
mediante una nueva pregunta clave. 
D. FORO 
Es una actividad orientada a la discusión informal de un tema o aconteci-
miento que interesa al grupo, dirigida por un moderador. con la que se logra 
la libre expresión de ideas y opiniones, se obtienen conclusiones generales 
y se llega a una división grupal. 
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1. VENTAJAS 
Facilita a los partic ipantes la exposición de sus ideas en grupo y defender-
las, permite analizar y discutir las opiniones de otros miembros dentro de 
una atmósfera de comprensión y cordialidad. 
2. COMO EMPLEARLA 
Aun siendo informal se establecen algunas normas mínimas a las cuales 
deben ceñi rse los participantes. 
El primer paso, habiendo determinado tema, lo constituye la elección del 
moderador, qué debe hacerse con prudencia, pues de la actitud que asuma 
depende el éxito del foro. 
Con el fin de estimular la parti cipación, es requisito fundamental insistir al 
grupo en la plena libertad que existe para que cada persona exponga sus 
ideas. Se advertirá , igualmente, que las opiniones emitidas no constituirán 
motivo de posteriores represalias . 
El moderador, antes de iniciar la discusión, debe determinar con el grupo 
" las normas de juego" y las limitaciones que deben observarse, entre otras: 
tiempo para cada expositor, número de intervenciones y orden de las 
mismas, excluir los ataques personales, etc . 
El procedimiento general puede ser el siguiente 
a. Explicar con precisión el asunto que se va a debatir y las normas 
prev istas para la participación. 
Efectuar una clara y breve exposición del tema, utilizando los medios que 
sean necesarios (conferencias, cine. grabación, textos . etc.) . 
b. Proceder a la discusión . Se recomienda que el moderador no emita 
opiniones. Se preocupará por estimu lar y ordenar la participación, 
observando las limitaciones mínimas establecidas por el grupo. 
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c. Agotada la discusión el moderador debe hacer la síntesis de lo expuesto 
y formular las conclusiones. 
3. SUGERENCIAS PRACTICAS 
El foro es más productivo cuando el grupo es homogéneo en intereses, 
conoc imientos y experiencias. 
La aplicación de esta técnica produce mejores frutos en grupos que hayan 
trabajado otras técnicas grupales y que por lo tanto, estén familiarizados 
con este género de actividades. 
Este procedimiento exi ge del moderador ciertas características: agilidad 
menta l, prudencia, cordialidad, faci lidad para estimular la participación y 
para controlar , imparcialidad y sentido de humor para solucionar situacio-
nes sin ofender o intimidar a los miembros. 
El moderador puede apoyarse, para registrar el proceso de la discusión, en 
una persona que actúe como Secretaria; ésta reg istrará las ideas centrales 
para fac ilitar el resumen final. 
El moderador debe empeñarse en que cada integrante aporte su opinión; 
para ello recordará que es vital escuchar a las demás personas y reflexionar 
en lo que se escucha. 
Resulta sumamente provechoso que sean los mismos alumnos quienes 
hagan el papel de Moderadores. El orientador debe empeñarse en prepa-
rarlos y asesorarlos para ta l fin . 
4. POSIBLES APLICACIONES 
Se acostumbra a real izar un foro después de una actividad de interés 
general observada por el auditor io como, una conferencia , una película, una 
visita a una empresa, una práctica de trabajo, una exposición, el desarrollo 
de un curso. Ta mbién puede constituir la parte final de una mesa redonda, 
un panel o cualqu ier otra técni ca grupa l. 
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E. ESTUDIO DE CASOS 
Consiste en el estudio en común, por parte de un grupo en formación , de una 
situación humana concreta con sus detalles reales. 
"Está probado que la educación activa es la única eficiente ; que la mente 
humana graba y utiliza lo que grabó "haciendo", " implicándose", soluc io-
nando su situación concreta . Parece ser que la técnica de estudio de casos 
satisface en alto grado estas aspiraciones 
Además de contribuir a la capacitación del grupo, el estudio de casos 
también permite analizar exhaustivamente una situación problema y propo-
ner soluciones diferentes para la problemática planteada y buscar aplica-
ciones para la vida práctica. 
1. VENTAJAS 
Permite hacer una aplicación prácti-
ca de l9s conocimientos adquiridos 
durante un curso. 
Cada uno de los participantes pueJe 
aportar una solución diferente de 
acuerdo a sus ideas, experiencias, 
sentimienios y motivaciones. 
Favorece el desarrollo de la capacidad de diagnóstico y de toma de 
decisiones. 
Desarrolla la flexibilidad del razonamiento y la creatividad. 
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2. PREPARACION 
Para la selección de un caso debe tenerse en cuenta 
a. En función del grupo: 
• Los objetivos que se desean alcanzar. 
• El nivel de experiencia y de los conocimientos de los parti cipantes. 
b. En función del caso: 
• Autenticidad, o sea una situación concreta de la vida real. 
• Situación problema, que exija un diagnóstico, una decisión . 
• Situación que para ser analizada exija información en el plano del 
conocimiento o de la acción. 
El caso puede presentarse de las sigu ientes maneras: 
Por medio de una película, mediante una cinta magnetofónica y lo más 
usual, por escrito. 
c. ¿Qué es un caso? 
Un caso es la descripción de un problema, de una situación humana que 
surge en un ambiente determinado y en un momento dado; es la identifi-
cación definida y precisa de todos los aspectos típicos de dicha situación 
y, como tal , comprende todos los detalles que le son propios, sean de los 
sujetos activos o del objeto de la situación misma. 
3. ESQUEMA DE DESARROLLO 
a. Conocimiento del caso por parte de los miembros del grupo. Esta 
información se puede ofrecer a través de un documento, una grabación 
o una filmación. 
b. Manifestación de soluciones, opiniones, juicios e interpretaciones. Se 
buscará que cada participante emita su opinión del análisis del caso. 
CERTIIO DE s :: :·, " ' '"' ' ~· - · fM ,· · ~· 
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No hay que preocupa rse porque las respuestas inic iales sean totalmente 
irreconci liables. Se estimula la actividad grupal mediante una pregunta 
al em1tir un participante su opinión debe hacerlo en voz alta. para todo el 
grupo 
c. Aná lisis del caso: Se estudian los hechos más significativos hasta deJar 
en claro la situación. Como punto de partida se puede preguntar a los 
partic ipantes el método de análisis más adecuado. El orientador debe 
guiar a los part ic ipantes hacia la comprensión completa de los elemen-
tos significativos del caso y de la relación que exista entre éstos 
Esta búsqueda en común del sentido de los hechos o de los comporta-
mientos, permite a los part icipantes penetrar en el fondo de la situación 
analizada, integrar aspectos de la información que por ligereza o por 
prejuicio habían omitido. 
d. Formulac ión de los conceptos operativos o princ ipios de acción con-
creta que el análisis del caso permite concluir , para que pueda utilizarse 
en situaciones simi lares. 
Es posib le que se presenten múlt iples formulaciones; se recomienda 
intentar la formulación final de uno o dos principios muy generales, a 
maQera de "moraleja práctica " del caso. 
4. FUNCION DEL ORIENTADOR DE GRUPO 
Además de conocer y hélber experimentado el procedimiento, no debe 
imponer sus puntos de vic;, .; 'iarcializarse con opiniones emitidas por los 
part ici pantes. La actividad de r. .n tervención respecto al problema no debe 
converti rse en indiferencia hac:a el asunto tratado, hacia las personas o en 
la conducción del grupo 
La intervención debe orientarse a distribu ir ia partic ipación, hacer conocer 
del grupo las diversas etapas, regular el tiempo y rea lizar síntesis parcia les y 
finales. 
5. SUGERENCIAS PRACTICAS 
Dentro de la técnica general del estudio de casos se han desarrollado 
diversas variantes. Cada una conserva los elementos esenciales, pero hace 
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énfas is en una de las etapas del proceso general. Entre las principales se 
pueden mencionar: 
a. La técnica de Harvard 
La característ ica particular de esta técnica la constituye la forma de 
suministrar la información. 
Antes de la discusión los participantes reciben un documento con ampl ia 
información sobre las diferentes variables del caso, de tal modo que se 
puedan ubicar adecuadamente y compenetrarse con las situaciones 
descritas. 
Otro modo de presentar la información es a través de una película o de 
una grabación. 
b. La técnica de Wharton 
Esta técnica tiene como variante especial la presentación oral del caso 
(hechos pasados o actuales), por parte del direct ivo dé una empresa. 
Una vez suministrada la información, se procede al anál isis y diagnóstico 
individual; conc luida esta parte se procede al análisis y búsqueda de 
soluciones en grupo. · 
Por último se establece una comparación de las conclusiones logradas 
por el grupo con las decisiones adoptadas en la realidad. 
c. La técnica del incidente crítico 
Paul Pigors, autor de esta variante, señala una doble fina lidad en la 
aplicación de esta técnica: 
• Lanzar a las personas en búsqueda de informaciones suplementar ias 
útiles o necesarias para pronunciar un juicio. 
• Orientar a las personas a la toma de una decisión. 
Esta técnica se trabaja en varias fases: 
Fase Preliminar: Distribución del texto del incidente y lectura individual. 
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Primera Fase: Búsqueda de información; el orientador de grupo respon-
derá oralmente o distribuirá información suplementaria escrita. 
Segunda Fase : Organización de la deliberación; el procedimiento de esta 
fase es similar al numeral b del método general , ya descrito. 
Tercera Fase: Toma de decisiones y prueba de las mismas. Cada 
participante redacta su decisión personal y la entrega al orientador del 
grupo. Este las clasifica y con base en ellas organiza subgrupos de 
discusión. En cada subgrupo se debe nombrar un relator que expondrá 
al grupo total las conclusiones y justificaciones de la decisión del 
subg rupo que representa . (Estas decisiones se pueden dramatizar ) 
Se confrontan las soluciones de los subgrupos para elaborar una 
solución común y analizar las posibles consecuencias . 
Cuarta Fase: Conceptualización. El trabajo del grupo en esta fase se 
debe orientar sobre este tema ; ¿qué nos enseña este paso aplicado a la 
vida profesional? 
La ref lexión se puede dar en cuatro direcciones 
• "mirada hacia atrás" . sobre qué fue lo que determinó la aparición 
del incidente. 
• "mirada hacia ar riba". o sea principios activos que se deben 
general izar 
• "mirada alrededor ", sobre situac iones análogas. 
• "mirada hacia adelante", sobre la necesidad de modificar nuestras 
actitudes personales si queremos resolver de modo adecuado 
tales casos. · 
Lo intere sante de esta variante radica en la posibilidad de poder 
comparar sucesivamente la decisión personal con la decisión de los 
otros participantes y, luego, con la decisión grupal. 
F. SEMINARIO DE INVESTIGACION V TRABAJO 
Consiste en la investigación o estudio intensivo de un asunto. efectuad o por 
un grupo, en reuniones de trabajo adecuadamente planificadas Este tipo de 
seminario exige ca racterísticas muy especiales. 
Los participantes deben tener intereses comunes en cuanto al terna y un 
nivel de información sobre el mismo bastante homogéneo 
El asunto o materia motivo del seminario exige investigación : un terna ya 
elaborado o que se encuentre totalmente realizado no lo justificaría . 
Los orientadores del grupo deben desempeñar una func1ón de asesoría . 
Se requiere la presenci9 de todos los participantes para planear el 
seminario, desarrollarlo y evaluarlo . 
1. OBJETIVOS 
Propiciar la investigación, la cual requiere en este caso planeación 
Fomentar la responsabilidad y la iniciativa. 
Aprovechar al máximo los conocimientos y experiencias de los miembros 
del grupo. 
Facilitar a los participantes la experiencia de pensar en grupo, discutir en 
grupo, decidir en grupo y comprometerse en grupo 
2. VENTAJAS 
Favorece el aprend izaje activo pues los participantes no rec1ben la mtorma-
ción elaborada sino que la indagan por sus propios medios empleando. 
entre otras, las técnicas de trabajo grupal. 
Desarrolla el espíritu de colaboración y destaca la Importancia de trabaJar 




El orientador del grupo y los miembros que lo conforman deben determinar 
los temas, definir los objetivos generales, seleccionar más asesorías para el 
grupo (si fuere necesario). escoger las fuentes de consulta y los medios 
para real1zar la tarea 
De esta reunión previa puede salir una com1sión reduc1da que; se encargue 
de d1sponer el sitio donde se realizará el seminario Los I·.Jcales que se 
consigan fuera de los lugares ordi narios de traba¡o ofrecen más posib ilida-
des de éxito 
Es conveniente delimitar el t1ei11po con los participantes, partiendo de la 
premisa de que un solo día no es suficien te por las etapas que esta técn1ca 
impli ca Siempre se debe considerar como durac1ón mínima dos días 
4. DESARROLLO 
Una vez reunidos todos los part1c1pantes en el lugar acordado, se procedera 
a la designación de un coordinador del seminario. Esta funci ón la puede 
desempeñar el orientad or de grupo, en las primeras expertencias 
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Cumplido este requis ito se procede al desarrollo propiamente dicho, el cual 
comprende: 
a. Sesión de Planeación. 
b. Sesiones de Trabajo. 
c. Se..> ión de Resumen y Evaluación. 
a. Sesión de Planeación 
El coordinador inicia la primera sesión presentando el esquema elabora-
do en la fase preparatoria, con el objeto de delimitar exactamente los 
temas y objetivos. Los miembros del grupo discuti rán y aprobarán la 
temática definitiva, así como también la duración de las demás sesiones. 
Después de este paso se conforman los subgrupos de trabajo; en cada 
uno se determinará el procedimiento de estudio y la persona que 
presentará, al grupo en pleno. las conclusiones. 
Para agilizar esta primera sesión los miembros del grupo pueden 
designar una comisión que se encargue de planear los aspectos motivo 
del seminario. 
b. Sesiones de Trabajo 
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Los subgrupos se dedican a laborar en su tarea específica. 
Recuérdese que. en cada subgrupo deben indagar. analizar . discut1r. 
profundizar y extraer las concl usiones. 
El orientador y los asesores invitados colaborarán con los subgrupos 
para aclara r dudas. ofrecer información y estimular a los parti cipantes 
La duración de cada sesión de trabajo será la acordada en la ses1ón de 
planeación 
Terminada esta fas e y redactadas las conclusiones de cada su bgru pn 
se reúnen de nuevo todos los participantes . 
c . Sesión de Resumen y Evaluación 
Ante el grupo en pleno, los relatores de cada subgrupo expondrán las 
conclusiones y recomendaciones obtenidas 
Estas se debaten y se hace un solo resumen. 
A cont inuación se evaluará tanto el proceso como el contenido teniendo 
siempre en cuenta los objetivos trazados en la primera sesión . 
5. SUGERENCIAS PRACTICAS 
Cuando se imparte una adEc cuada motivación sobre la uti lidad y las 
características de esta técnica, son los mismos miembros del grupo 
qu ienes se encargan de in iciar la y llevarla a cabo; esto desarrolla la 
capacidad de investigación fuera del aula y fomenta la responsabilidad de la 
autoformación. 
Durante el desarrollo del seminario cada subgrupo puede trabajar sobre un 
aspecto diferente del tema. general; pero. esto se debe prever en la primera 
sesión. • 
Quienes actúen como asesores deben desempeñar tal papel y evitar 
hacerle el trabajo a los miembros de los subgrupos. 
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G. PLENARIA 
Generalmente se usa esta técnica después del trabajo en subgrupos. De allí 
que al volver a reunirse todos los participantes ··en pleno" se denomine a 
esta reunión "plenaria "; con ella se busca llegar a acuerdos y conclusiones 
compartidas por todos los oarticipantes 
DESARROLLO 
a. Se recogen las conclusiones, preguntas o sugerencias que han elabora-
do los subgrupos, de cualquiera de las siguientes formas : 
• Que el secretario relator de cada subgrupo lea las conclusiones de 
su grupo, desde su sitio o en el estrado por micrófono. 
• Que los secretarios relatores se reunan con el coordinador durante 
un breve receso, para integrar los informes en una serie de conclusio-
nes en la pizarra. 
• Que cada grupo presente en forma ya determinada, informe gráfico, 
"collage" , etc, sus conclusiones a la plenaria. 
b. Se discuten, en forma general , las conclusiones propuestas dando a los 
participantes libertad de participación, aunque siempre en forma or-
denada. 
En los casos en que sea necesario formalizar las decisiones, se utilizará 
un método apropiado de votación. 
c . Se cierra la plenaria destacando los puntos, afirmaciones o conclusio-
nes a que se llegó. 
A veces es conveniente , una vez cerrada la plenaria, evaluar el proceso 
de la reunión . 
Las tres figuras sigu ientes muestran distintas formas de elaborar las 
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H. INTEGRACION DE LAS TECNICAS 
las técnicas de grupo descritas anteriormente admiten ser utilizadas en 
forma complementaria durante una actividad de grupo. 
• A las técnicas en las cuales intervienen expertos. conferencistas. etc , 
deben seguir otras de participación activa de todos los miembros . 
• Durante el desarrollo de una técnica puede intercalarse otra . 
Ejemplo de posibles combinaciones: 
(1) Todo el grupo: Película. 
(2) Subgrupos: Phillips 66. 
(3) Todo el grupo: Debate Dirigido. 
LAS TECNICAS CONSTITUYEN UN MEDIO PARA LOGRAR UN FIN. 
l. ACTIVIDADES RECREATIVAS 
Las actividades recreativas constituyen medios particularmente valiosos en 
la vida de un grupo , por el efecto benéfico que producen. 
Por "actividades recreativas " se entienden aquellas acciones desarrolladas 
en un grupo y orientadas no solamente a proporcionar descanso y diversión, 
sino a disponer a los miembros para realizar animosamente una nueva tarea 
grupal. (RE-CREAR = Volver a crear, volver a disponer). 
Debe ser preocupación constante del orientador combinar las actividades 
recreativas con las técnicas de trabajo grupal; una vez que haya despertado 
el interés por éstas, los participantes se encargarán de realizar muchas más 
para beneficio de los otros miembros. 
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A todas las personas nos gusta intercalar ratos agradables en la ejecución 
de una tarea , sin que esto implique descuidar los objetivos, por serios que 
éstos sean . 
Las act ividades recreativas adecuadamente elegidas y acertadamente 
utilizadas pueden, desde el punto de vista individual, favorecer el desarrollo 
de cada uno de los miembros ya que permiten a las personas sentirse más 
seguras en el grupo. relacionarse y reducir la fatiga. Desde el punto de vista 
del grupo contribuyen a crear una atmósfera más amable. aumentan la 
participación, facilitan la comunicación, estimulan la creatividad, disminu-
yen las tensiones , modifican distanciamientos creados por el status y, en fin . 
propic ian la solidaridad en el grupo. 
Por último, deben observarse ciertas precauciones: 
• No abusar de las actividades recreativas; recuérdese que son un 
medio. no un fi n. 
• Procurar la participación de todos , especialmente de los renuentes y 
de los tímidos. 
• Seleccionarlas de acuerdo con las características de los miembros. 
Inicia lmente debe promoverlas el orientador; cuando los participantes las 
hayan experimentado y hayan valorado su importancia y utilidad, deben ser 
el los mismos quienes el ijan cuáles deben utilizarse y de qué manera . 
J. EVALUACION 
No se podría concluir esta recapitulación sin mencionar algunas ideas 
relacionadas con las técnicas de evaluación. El objetivo que persigue es 
determinar cómo y en qué medida el grupo está logrando sus objetivos. 
Antes de eleg ir cualquier técnica de evaluación se debe hacer una 
definición clara del propósito que se persigue; tan solo cuando el grupo haya 
analizado la importancia de la evaluación y se haya convencido de su 
bondad , se elegirán los medios. 
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Cualesquiera que sean los medios (oral, por escrito, formularios, etc.) se 
deben tener en cuenta estos factores : 
• Ambientación física . 
• Atmósfera afectiva . 
• Objetivos . 
• Tamaño del grupo . 
• Comun icación . 
• Intereses y motivación . 
• Partic ipación individual. 
• Contenido de los temas . 
• Orientación del proceso (función del orientador) . 
• Adecuación de los medios y las técn icas. 
• Normas Grupales 
• Productividad . 
La evaluaci ón puede hacerse considerando uno o varios de los factores 
enunciados y no necesa riamente todos simultáneamente. 
Se puede aplicar evaluación L 3 tipo individual o evaluación de tipo grupal. 
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AUTOCONTROL No. 3 
Es importante que antes de estudiar el capítulo siguiente, usted verifique su 
aprendizaje resolviendo las siguientes cuestiones: 
1. ¿En qué se diferencian el Phil lips 66 de los Diálogos Simultáneos? 
2. Para cada una de las situaciones siguientes, defina la o las técnicas 
grupales que utilizará. Explique su decisión. 
a. Usted ha invitado a un médico a explicar a las amas de casa de la 
comunidad la importancia de la higiene. 
Para esta reunión usted se fijó dos objetivos: que las señoras obtuvie-
ran una información clara , y que definieran acciones concretas para 
mejorar las condiciones de higiene en sus hogares. 
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b. En una reunión previa la comunidad acordó mejorar el servicio de 
acueducto y como primer paso se comprometieron a informarse 
sobre las distintas formas de financiarlo y realizarlo . En esta reunión 
van a ponerse de acuerdo en esos dos puntos . 
c . En la comunidad se han presentado varios problemas graves de 
comportamientos de los jóvenes. La comunidad se reúne para buscar 
soluciones concretas . 
Compare sus respuestas con las que se sugieren en la página 
siguiente. 
RESPUESTAS 
1. Son varias las diferenc ias que usted puede anotar; por ejemplo: 
a. El Phillips 66 se hace formando grupos de 6 personas, para que 
discutan durante 6 minutos. 
Los diálogos se realizan entre 2 personas solamente y durante 4 ó 5 
minutos. 
b. Para el Ph illips 66 las personas cambian de lugar, para los diálogos 
simultáneos no. 
c . Los diálogos simultáneos se utilizan más para discutir y aclarar un 
aspecto de un tema y en cambio en el Phi llips 66 se comenta todo el 
tema. 
2. a. Inicialmente se real izará un foro para aclarar cualquier duda que haya 
quedado, y que las señoras puedan expresar sus opiniones. Con una 
motivación adecuada, se hará un Phillips 66, para obtener múltiples 
propuestas de acciones concretas y finalmente una plenaria, en la 
que se definirán las acciones en que todas las participantes se 
comprometerán, y fijar la fecha de una nueva reunión para evaluar los 
logros y hacer nuevos planes. 
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b. Se conducirá con un debate. durante el cual se realizarán uno o varios 
diálogos simultáneos, para ir logrando acuerdos parciales. 
c. En grupos. se hará el estudio de cada caso. 
SI sus respuestas se parecen a éstas, continúe estudiando la 
unidad. SI son totalmente diferentes repase nuevamente el 
capítulo. 
IV. LA REUNION 
La labor conjunta en el desarrol lo de la comunidad se puede llevar a cabo 
cuando las personas implicadas intercambian ideas, se comunican entre 
sí y planifican la mejor forma de solucionar algún problema o necesidad. 
Por ello la reunión es importante dado que: 
a. Cada persona expone su punto de vista, aclara sus ideas y define su 
posición. Al mismo tiempo escucha otras opiniones con tolerancia y 
respeto. Comprende que la dec isión del grupo es más importante que la 
opinión persona l 
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b. Se desarrolla mayor espíritu de colaboración . Al reun irse los miembros 
de una comunidad, preocupados por un interés común, se favorece el 
compañerismo, las relaciones amistosas y la tolerancia. 
c. Las personas partic ipan activamente en la vida de su comunidad. 
Descueren juntos soluc iones . Juntos crean. Nadie tiene el derecho de 
imponer "su verdad " a otro. La reunión es la mejor escuela de la 
comunidad. 
d. En la reunión hay posibilidad de afronta r los problemas de la comunidad. 
Cada uno, individual mente, no está en condiciones de solucionarlos. 
A. MOMENTOS DE UNA REUNION 
En una reunión de grupo generalmente se presentan tres momentos o 
etapas: la presentac ión del tema, la discusión del mismo y el resumen fina l 
Vea mos un poco más detenid2mente cada una de estas etapas. 
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real, ya sea verbalmente o a través de una cinta grabada, o aun incluso 
presentar algunos "chistes ", tiras cómicas , fotonovelas, para ser descritos y 
luego analizados por el grupo. 
Las formas de presentación del tema son pues, múltiples. 
2. DISCUSION DEL TEMA 
Una vez que el grupo ya conoce el tema, es necesario discutirlo. Es decir 
analizarlo en diferentes aspectos. las causas, las consecuencias, las 
relac iones del tema con otros temas, sus ventajas , sus desventajas, etc. 
En el ejemplo citado de "papel del padre en el hogar", el grupo podrá 
analizar las causas estructurales y ambientales que condicionan una 
determinada imagen de padre. Los efectos en los hijos (niños y jóvenes), el 
machismo, etc. Se podrá así llegar a una actitud crítica de los participantes· 
frente al papel del padre. 
Este análisis podrá real izarse también en diversas formas : 
Discutiendo con todo el grupo o dividiéndolo en sub-Qrupo~ . y aplicando 
cualquiera de las técnicas grupales estudiadas antes. 
3. RESUMEN DE LA DISCUSION 
Una vez discutido el tema, analizados sus diferentes ··ingredientes" es 
necesario resumirlos , sintetizarlos. Hay el peligro de discutir mucho y no 
sacar nada en limpio. Este es el momento de elaborar el resumen final , las 
conclusiones, las recom endaciones, los acuerdos a los que llega el grupo 
después de haber discutido. 
En el mismo ejemplo anterior del ·papel del padre en el hogar" un modo de 
resumen podría ser escribir en la pizarra los nuevos aspectos descubiertos 
en el papel del padre; o bien, en una reunión plenaria. lograr que los sub-
grupos aporten las conc lusiones a que llegaron, etc. 
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Para comprenderlo mejor hemos 
dividido la estructura de la reunión 
en tres partes Presentac ión del 
Tema . Discusión y Resumen. Pero 
en la realidad esto no se da tan 
"ordenado" ni, sobre todo, tan está-
tico. La reu nión de un grupo es un 
proceso, es decir algo dinámico. 
en continuo movim iento que no 
siempre tiene principio o un fi n 
preciso. o unas etapas fijas . 
B. PREPARACION 
REUNtO 
Cuando una reunión requ1era ser preparada con cie rto deten1miento puede 
ser útil que el Coordinador prevea los aspectos, pasos. de: -1 ll es . etc .. que 
pueden presenta rse . 
La prev1s ión c ubrirá todas las áreas o aspectos de una reuni ón. como puede 




Veamos algunas recomendaciones para cada uno de estos aspectos 
1. EL TEMA 
• Determinar con precisión el tema que se va a tratar . 
• Definir los objetivos que se desea alcanzar 






Fijar las técnicas de presentac ión, discusión y resumen del tema que 
se utilizarán. 
Preparar una introducción motivante, clara, concreta y apropiada al 
grupo y al tema de la reunión . 
Documentarse adecuadamente en relación con el tema . 
Designar los responsables del tema a través de la reunión . 
2. EL MATER IAL 
• Diseñar y preparar los gráficos, diagramas. etc . 
• Fa mi liarizarse con el rotafolio, diapositivas. etc., que se vayan a 
utilizar. 
• Revisar las películas, cassettes, video, etc. 
• Conocer el manejo de los aparatos que se usarán. corno retroproyec -
tor . proyector de cine, proyector de diapositivas. grabadora . etc . 
• Disponer el material en el lugar apropiado. 
• Verificar la existencia de tiza, c1nta pegante. chinches. borrador es. 
papel, lápices, ceniceros, etc. 
• Preparar el maten al dt. ·yo escrito como guias. ho¡a s. !olletos tes1s. 
etc , en cantidad suf io~nte para ser distr ibuid os a todos los 
partic ipantes. 
3. LOS PARTICIPANTES 
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• Avisar con tiempo el lugar y la hora de la reun1ón a tod os los 
parti c ipantes. 
• Asegurarse que el modo de avisar sea efect1vo. 
• Tener presentes las si tuaciones problemáticas latentes en el grupo. 
• Considerar el nivel de interés de los participantes en el tema, y los 
objetivos de la reunión . 
• Detectar si se dan "posiciones tomadas" antes de la reunión , en algún 
participante o grupito, respecto al tema o a las decisiones que se 
supone se deben tomar en la reunión . 
• Conocer la actitud que predomina en los participantes si es de 
··recibir " información o más bien de "dar ·· e " intercambiar" sus 
conocimientos y experiencias. 
• Diseñar la reunión en función de los participantes. 
• Obtener los datos pos ibles sobre los participantes, número. nombres, 
nivel cultural , etc. 
4. EL TIEMPO 
• Fijar el día y la hora que aseguren y faciliten la presencia de todos los 
miembros en la reunión . 
• Planificar el t1empo previsto .. para toda la reunión y para cada una de 
sus partes. 
• Establecer los momentos de receso necesarios . 
• Determinar si las intervenciones son con "tiempo fijo" (por e¡emplo 2 
minutos) o con ·'tiempo libre ··. 
S. EL LUGAR 
• Determinar si el local ofrece las condiciones mínimas de veni ilación. 
iluminación, temperatura , aislamiento, etc, para el adecuado desarro-
llo de la reunión. 
• Prever la disponibilidad de las sillas o bancos y mesas. de acuerdo con 
el tipo de reunión . 
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• Verificar que todos puedan. en ese local. ver. 01r y partic1par 
• Disponer el modo de evitar interrupcrones en la reunión. 
6. LA COORDINACION 
• Conocer bien las técn1cas que se desea utilizar a lo largo de la rel1nión . 
• FiJar las partes o etapas de la reunión . 
• Establecer el (o los) responsable( S) de cada etapa de la reunión . 
• Verifi car la integración del equipo. 
• Prever todo lo que sea necesario en cuanto a movilización, alimenta-
ción, sanitarios, alojamiento, etc . 
• Solicitar y acoger sugerencias e iniciativas relacionadas con la 
organización y desarrollo de la reunión . 
C. ALGUNAS TECNICAS PARA LAS REUNIONES . 
1. LAS PREGUNTAS 
La persona o el equipo coord inador debe conocer la dinámica que el uso de 
preguntas puede establecer en una reunión. Esto es igualmente importante 
para cada uno de los miembros participantes. El conoc im1ento de las 
implicaciones que estén encerradas en cada tipo de pregu nta facilita la 
comunicación en la reunión Re''Ordemos algunos aspectos sobre su 
manejo: 
La Formulación de Preguntas 
En las reuniones que presentan algunas características de fo rmalidad , las 
preguntas establecen una dinám ica especial entre el expositor o direc tor de 
la reun ión y el grupo participante y viceversa Por ello se sugiere: 
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• Toda pregunta debe formularse de tal manera que pueda contestarse. 
El expositor no debe lanzar preguntas para destacar la ignoranc ia del 
participante en la reunión. 
• La s preguntas deben hacerse de manera natural y en un tono que 
irnpnrna confianza a quten las va a contestar. 
• Al for mular una pregunta S8 debe tener un propós ito deftnid o en la 
mente. por ejempl o buscar información, poner de relieve algún punt o. 
susci ta r el interés o la intera cción grupal , encauzar la reunión hacia su 
Objetivo, etc . 
• Toda pregunta debe formularse tornando en cuenta las caracterís-
ticas individuales y grupales del (o de los ) destinatano(s). 
• Por ello toda pregunta debe ser : 
Amistosa no agresiva, ni con carga emociona l negattva 
Clara evi tar la duda, la ambigüedad y los malos entendidos acerca 
de lo que se quiere. 
Estimulante inici tar a reflexionar, a profundizar y a participar 
2. TIPOS DE PREGUNTAS 
a. Pregunta General 
Es la que va dirigida a todo el grupo. Puede ser formulada por el director de la 
reunión o por uno de los participantes. En las figuras siguientes, las letras 
signif ican 
D = Director , G = Grupo, P = Participante. 
¡o.---G. Pa . ----- G. 
b. Pregunta Directa 
Es la que se hace a una persona en forma individuaL Puede ser formulada 
por un participante al director de la reunión , o bien por un participante a otro 





c. Pregunta Redirigida 
Es la que hace un participante al director de la reunión y éste luego la dirige a 
otro participante en forma individual. 
jPa.------ O -------Pb.¡ 
d. Pregunta Redistribuida 
Es la que formula un participante al director de la reunión y luego éste la 
dirige al grupo en forma general. 
1 Pa.---- ------ D.------- --- G. 
e. Pregunta Revertida 
Es la dirigida por un participante al director de la reunión y éste se la refiere a 
la misma persona que la hizo. 
1 
- - -- - --- ------ --- -- -- -
~ -Pa. r=~ - '- .... o 
f. Auto-Pregunta 
Es la pregunta que va dirigida a la misma petsona que la formula. Puede ser 
hecha por el director para sí mismo o por un participante para sí mismo, con 
el objetivo de invitar a la reflexión o mantener la atención. 
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g. Pregunta Postergada 
Es la que formula un participante al director de la reunión y éste la contesta 
más tard e, en el r,1omento que considera oportuno. 
Mediante una observación cuidadosa en cualquier reunión se podrá 
constatar en forma práctica la oportunidad. usos y estrategia de cada uno 
de estos tipos de preguntas. 
3. TECNICAS DE PRESENTACION DEL TEMA 
a. Equipo de Reacción del Auditorio 
Toda "acción" produce una "reacción". La presentación del tema viene a 
ser una acción. El equipo de reacción es un sub-grupo de participantes. 
seleccionado del aud itorio, que tiene por finalidad reaccionar ante los 
estímulos de la presentación del tema. 
1. Ventajas 
• Esta técnica presta ayuda en la presentación del tema para que éste 
sea visto , oído y comprendido suficientemente por los participantes. 
• Sirve, desde un princ ipio, para " institucionalizar" un canal que 
asegu re la participación de los miembros del grupo. 
2. Pasos por Seguir 
• Señale a tres personas, como mínimo, para que formen el "equipo de 
reacción ". Pueden llegar hasta cinco los miembros de este equipo. 
Procure que estén representados los diversos lugares del local Por 
ejemplo, designar a una persona del fondo a la izquierda , otra del 
centro, y una última ubicada adelante a la derecha. 
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• Pregúnteles sus nombres. y tome nota en un papel . si no le es fácil 
recordar nombres. Así podrá repreguntarles si ellos no "reaccionan " 
realmente ante la presentación del tema. 
• lndíqueles sus funciones: 
• Tendrán que estar atentos para señalar levantando la mano. si no se 
escucha bien. si no se distinguer~ las ayudas audiov isuales. si no se 
entienden las palabras o las ideas de la prese ntac ión. 
• Señale qutj usted estará dispuesto a interrumpir su presentación del 
tema, en cualquier momento. para atenderlos. 
• Diga a todo el auditorio, que cualquier participante puede también 
hacer estas observac iones. Pero que nombró un equipo de reacción 
para que haya quien cum pla específicamente. pero no exclus iva-
mente, esa función . 
3. Posibles Problemas 
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• Puede ser que los miembros del equipo de reacción no cumplan sus 
funciones . Es decir, que se queden callados. Procure entonces. en un 
momento de la presentación. preguntarles si se escucha. oye y 
entiende bien . Y llámelos por sus nombres. En todo caso, esta puede 
ser una forma de iniciar el diálogo. 
• El equipo de reacción puede no conocer bien el auditorio y tratar de 
pedir aclaraciones al tema, en la creencia de que el auditorio no lo 
está entendiendo. 
4. Apl icaciones pos ibles 
• Este método es especialmente útil en grupos grandes, de 50 ó más 
personas 
• Cuando el local tiene una iluminación muy débil, lo que puede impedir 
que se distingan bien las ayudas visuales. 
• Cuando el loca l es muy grande o la reunión es al aire libre, y hay 
peligro de que no se escuche bien. 
• Cuando se trata de un tema cuyos conceptos y palabras no son de 
fácil comprensión para el auditorio. 
b. Equipo de escuchas 
Los equipos de escuchas son sub-grupos del auditorio a quienes se les 
asigna la tarea de escuchar algunos aspectos específicos de la presenta-
ción del tema. 
1. Ventajas 
• Brinda oportun idad para la participación de todos los asistentes. 
• Prepara a cada persona para participar. 
2. Pasos por Seguir 
• Divida el auditorio en equipos, con anterioridad a la presentación del 
tema . 
• Esto se puede hacer fácilmente , determinando secciones sobre la 
base de hileras o filas , o señalando en el auditorio las secciones 
derecha, centro e izquierda. 
• lndíquele a cada equipo la tarea específica que realizará . 
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Uno, por ejemplo debe tratar de ver las cuestiones que requieren 
mayor aclaración, los puntos que están en desacuerdo, las causas 
del problema: otro equipo, prestará atención a las consecuencias; y 
otro estará atento para captar las posibilidades de aplicación en 
nuestro país y en el trabajo de cada uno. que tiene el tema expuesto. 
• Después de la presentación del tema, deben hacer llegar sus 
sugerencias a la mesa o al coord inador, que es usted. 
3. Posibles Problemas 
Al concentrarse en un aspecto del tema. se corre el riesgo de que los 
participantes pierdan la perspectiva global del mismo. 
4. Ap licaciones 
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Especialmente útil en grupos grandes, y cuando se quiere profundizar 










c. Preguntas Previas 
Esta técnica consiste en que el auditorio hace preguntas específicas 
previas a la presentación del tema. El expositor debe responder a dichas 
preguntas. 
1. Ventajas 
• Se proporciona al auditorio la información que éste desea. 
• El expositor tiene que ir "directamente al grano", no se pierde tiempo 
en discutir asuntos que evidentemente no tengan interés para el 
auditorio. 
2. Pasos por Seguir 
• 
• 
Usted como coordinador de la reunión , anuncia el tema y da 
suficiente información acerca de él para capacitar a los participantes 
para hacer preguntas inteligentes. 
Pide luego al auditorio que haga las preguntas espec;íficas sobre el 
tema, a las que le gustaría tener respuesta . 
Los participantes pueden hacer sus preguntas oralmente o por 
escrito. 
• Escriba las preguntas del grupo en un pizarrón, rotafolio o lámina 
grande de papel. 
• El expositor o expositores contestarán directamente a las preguntas 
del auditorio. 
3. Aplicaciones 
En reuniones grandes. en donde no es posible establecer fácilmente 





3 - - ----~-__::~ 
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d. Dramatización Improvisada 
Esta técnica consiste en que dos o más participantes del grupo desem-
peñan "papeles" o "roles " que se ajustan a "si tuaciones" reales. Los 
personajes y la situación deben tener interés común para los participantes. 
1. Ventajas 
so 
• Permite a los participantes "colocarse en los zapatos" de las 
personas envuel tas en el problema. Esto contribuye a la vivenc ia de 
los aspectos emocion •les del problema, que generalmente son más 
signifi cativos y de mayGí :· : so que los aspectos puramente intelec-
tuales. 
• Es un medio eficaz para demostrar que existe más de un camino para 
resolver un conflicto o problema y para aprender a trabajar con otras 
personas en un problema común. 
• Es un mecanismo excelente para tomar conciencia de las diferenc ias 
cu lturales y personales. 
• Como presentación del tema, es bueno para preparar a los partici-
pantes para la discusión posterior. 
2. Pasos por seguir 
Seleccione los personajes, el problema y la situación 
Procure que al principio no haya demasiado personaje , hasta cuando los 
participantes se hayan acostumbrado a todo el procedimiento. 
Puede estudiar previamente los personajes y el problema en el grupo. 
Su historia, sus relaciones económicas. políticas, so,;iales y culturales. 
Precise luego la situación: lugar, día, hora del suceso. 
Seleccione a /os actores 
Pueden ser voluntarios. designados por el mismo grupo o seleccionados 
por usted de entre los que más participen en las discusiones. 
Se necesitan sólo unos pocos minutos para que los actores preparen sus 
papeles. 
Controle el tiempo 
Aparte de casos excepcionales. las dramatizaciones no deben durar 
más allá de 5 ó 1 O minutos. Cuando ya haya material suficiente para la 
discusión posterior, o decaiga la actuación, ponga fin a la dramatización. 
Inicie la discusión 
Es conveniente que sean primero los mismos actores los que hagan su 
auto-evaluación . Luego coordine el debate. Trate primero de describir y 
luego analizar las causas personales y organizacionales de esos 
comportamientos . 
3. Alternativas 
• Después de la discusión se puede representar nuevamente la esce-
na, incorporando ideas y sugestiones. Esto puede proveer de mucho 
material nuevo para un estudio profundo. 
• Invertir los papeles es un artificio útil para llegar a los sentimientos y 
las actitudes . Se hace en el caso de dos personajes. Por ejemplo: • 
Obrero y Supervisor. Tal vez sea ventajoso representar de nuevo la 
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escena con el Obrero y el Supervisor en papeles invertidos. La 
discusión podría comenzar entonces preguntando a cada intérprete 
cómo se hallaba en el papel del otro. Sorprendentemente, la mayoría 
de los grupos tienen integrantes muy capaces de proyectarse en 
papeles diametralmente opuestos. 
4. Posibles Problemas 
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• Si se trata de un grupo frío o inhibido puede crearse una fuerte 
resistencia a esta técnica . Si existe el deseo de " romper el hielo" en 
el grupo, es conveniente empezar con métodos más formales, y en 
los cuales la part icipación sea menor. Y luego, cuando ya existe un 
cierto clima informal, se puede introducir esta técnica. 
• Al intentar, el coordinador, crear un cl ima psico lógico adecuado, 
puede también producirse el extremo opuesto: el ridículo, la payasa-





• Para considerar problemas o situaciones que demanden una deci-
sión o una acción bajo circunstancias difíciles. 
• Para comprender actitudes, y las causas personales y estructurales 
que las condicionan. 
• Este método se puede combinar con otros. 
e. Dramatización Ensayada 
Esta es simplemente una variación de la dramatización improvisada. La 
diferencia está en que no se trata de una representación espontánea, sino 
que se ajusta al texto de un libreto, requiere ensayo previo y está dirigida a 
un grupo grande o público. 
A veces puede adoptar la forma de "teatro popular" 
Las ventajas, posibles problemas y apl icaciones señalados para la dramati-
zación improvisada pueden servir para este caso. 
Pasos por Seguir 
El tratar ampliamente este tema necesitaría una cartilla completa, por ello 
vamos a indicar tan solo algunas sugerencias. 
Elabore el libreto 
• El mejor libreto es aquel que no presenta una solución, sino varias 
alternativas abiertas. De esta forma el grupo podrá elaborar por sí 
mismo aquélla que sea mejor. 
• El diálogo debe "sonar natural ". Las palabras y frases serán las que la 
gente usa habitualmente. 
• El libreto debe centrarse en el tema, problema o situación. 
Escoja a los actores 
Es conveniente que el coordinador elija a los actores personalmente para 
que los demás part icipantes no se enteren y no se pierda el impacto de la 
sorpresa posterior. 
83 
Ensay e la obra 
• Una primera lectura del libreto se hará entre usted y los acto. )S. Así 
podrá usted ir dando algunas indicaciones básicas. 
• Luego los actores deberán memorizar sus partes. Pero no es¡::.:;e que 
las memoricen completamente, excepto para reuniones num¡ \osas y 
muy formales . En los demás casos es suficiente con qL r ! ellos 
recuerden el sentido de sus papeles o roles, más algunaf líneas 
claves que pueden conducir a los otros compañeros al diáln JO. 
• Es probable que uno o dos de estos ensayos, complementan )S con 
explicaciones y discusiones sobre el propósito de la represen ución y 
de los personajes, sea suficiente. Usted puede facilitar este ~ roceso 
ejecutando el rol de cada uno de los participantes, de vez en Cllando. 
Presente la obra 
El lugar, los implementos de apoyo tales como luces, fondo, trajes, música, 
tarima o plataforma, micrófonos, etc ., dependerán de las características 
concretas de esa dramatización. 
Discuta con el grupo 
La forma de discusión de la obra presentada será aquélla que mejor se 
adapte al cas o. 
Una forma excelente de dramat ización ensayada es utilizando títeres. 
84 
D. SUGERENCIAS PARA RESOLVER SITUACIONES 
ESPECIFICAS 
Es imposible elaborar un listado de todas las situaciones que un Coordina-
dor de Reuniones tendrá que afrontar en relación con los participantes. Aquí 
damos algunas sugerencias genera les para cada situación "tipo". La 
experiencia y la situación real indicarán qué hacer. 
No. SITUACION SUGERENCIA 
1 La persona que trata de Imponer Estimular a los demás partici -
su opinión en todo. A veces usa pantes para que comenten libre-
al grupo para lucirse. mente sus observaciones. Man-
tenerlo un poco bajo control. 
Sugerirle sea breve y conciso, 
Elevar la confianza del grupo en 
sí mismo para que lo controle. 
Después de su intervención, uti -
!izar la pregunta "general ". 
2 La persona que se opone siste- Mantener la calma. Utilizar pre-
máticamente y desea perturbar. guntas "Redistribuidas" y "Re-
Desea colocar al expositor en vertidas". Preguntarle qué solu-
mala situación. ción en concreto propone; qué 
alternativas sug iere. Permitir que 
el mismo grupo lo controle. Tra-









La persona que habla dema-
siado. 
La persona tímida que no inter-
viene en las discusiones, pero 
está interesada. 
La persona intransigente; no 
tiene tiempo para participar en 
los sub-grupos de discusión. 
SUGERENCIA 
Ser hábil al interrumpir, hacién-
dole ver que otros también de-
sean exponder sus opiniones . 
Fingir no darle nuestra atención. 
No mirarlo cuando formula una 
pregunta. Usar preferentemente 
preguntas "Directas", omitién-
dole. Si es conveniente, advertir-
le en privado en un receso. Esta-
blecer la norma de control de 
tiempo para las intervenciones. 
Llamarlo por su nombre y pedirle 
su opinión en una pregunta "DI-
recta" de fácil respuesta, y luego 
felicitarlo. Estimular su confianza. 
Solicitar su ayuda y colaboración 
en alguna actividad. 
Estudiar la persona y tratar de 
descubrir sus intereses y gustos. 
Mediante su amistad, sugerirle la 
importancia y necesidad de sus 
aportes. Tratar de crear un cli ma 
de confianza. 
No. SITUACION SUGERENCIA 
6 La persona sin interés. Hacerle preguntas que afecten 
directamente su trabajo. Citarle 
alguna opinión acertada de él 
mismo que la haya comunicado 
en otra ocasión fuera de la reu-
nión . Mirarle con frecuencia, en 
especial al formular preguntas 
"Generales". 
7 La persona que tiene un rencor Evitar cualquier mención sobre 
personal. su rencor personal. Si el rencor 
es contra una persona del grupo, 
prever y evitar que en la forma-
ción de sub-grupos queden jun-
tos. Si es necesario, avisar que 
ningún caso personal podrá ser 
discutido. 
8 La persona que está errada pero Evitar críticas, sarcasmos o ri-
a quien los demás, por respeto, dículo. Mostrarle su error indirec-
evitan corregir. tamente por intermedio del aná-
lisis de un caso semejante, pero 
sin hacer referencia a él. 
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E. REUNIONES TIPO EN EL TRABAJO DE 
DESARROLLO DE LA COMUNIDAD 
Algunos de los tipos más importantes de reuniones que se presentan en el 
trabajo de Desarrollo de la Comunidad. 
1. Reunión del Equipo de Trabajo 
Esta reunión podrá ser interna de un organismo, o de un equipo de 
funcionarios de diferentes insti tuciones en una zona determinada . Lo 
esencial de estas reuniones es: 
a. Admit ir el aporte de ca'da miembro, sea técnico o no. 
b. Fomentar el espíritu de grupo en el sentido de dar y rec ibi r, al mismo 
tiempo que de cumplir el objetivo propuesto. 
c . Cambiar el individualismo personal y de institución por una actitud 
cooperativa. 
d. Interesarse por el enfoque que da cada representante de organismo al 
problema planteado. 
e. íener presente que el equipo debe trabajar como una unidad. 
2. REUNI ONES DE COORDINACION 
Estas reuniones pueden ser p1 ' 'lOvidas dentro de un organ ismo o con 
partic ipación de diversas instituc1vnes oficiales y privadas. Lo esenc ial de 
estas reuniones es: 
a. Avi sar oportunamente y realizar la reunión con puntualidad . 
b. Darle importancia a las relaciones personales y profesionales con los 
organismos. 
c . Fomentar un sentimiento de confianza dando la seguridad de que la 
autonomía de su institu ción y sus sistemas administrativos serán respe-
tados y que ia labor será el resultado de una co laboración conJ unta . 
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d. Reconocimiento de la labor y los esfuerzos que desarrolle cada institu-
ción. 
e. Aceptar todos los puntos de vista. aun los rnás dispares. arrnonizándolos 
democráticamente. 
f. Armonizar la distribución de funciones de manera que no se recarguen 
injustamente en una institución o en un func ionario. 
g. Faci lita r, obviando las dificultades que se presentan, pero dando oportu-
nidad para que todos busquen la solución. 
h. Dar ejemplo de disposición de trabajo y de co laboración para conseguir 
reci proc idad. 
1. Conocer las experiencias y resultados obtenidos en programas desarro-
llados con anterioridad. 
J. No olvidar que la com unidad debe ser estimulada corno el primer 







3. REUNIONES DE OTRAS INSTITUCIONES 
Este tipo de reuniones se produce cuando instituciones que no están 
vinculadas al programa de desarro llo en que usted trabaja. lo invitan por 
razones de intereses propios. Lo esencial es: 
a. As istir puntualmente y dejar constancia de ello. 
b. Ofrecer la colaboración que realmente sea posible dar. 
c . Tener presente que al prestar el servicio, deja una puerta abierta para 
que lo retribuya n en otra oportun idad. 
d. Cumplir de inmediato, después de la reunión. con los compromisos 
contraídos. 
4. REUNIONES DE LA DIRECTIVA DE JUNTAS DE 
ACCION COMUNAL 
Pueden ser tanto municipales, "Junta Comunal " , como locales. Se tendrá 
como esencial lo siguiente: 
a. El orientador o promotor debe tener contacto con el grupo, no sólo 
durante las reuniones. sino continuamente para ayudar y orientar 
indirectamente. 
b. La reunión será dirigida por IR propia directiva y no por el promotor; esto 
se puede conseguir al habe · trabajado previamente y de manera 
conjunta con los miembros de la Junta. 
c. Debe darse la mayor importancia al cumplimiento de los trabajos. para 
así conseguir plena participación y evitar la acción autocrática de uno de 
los líderes. 
d. Toda documentación que se presente debe estar actualizada para fines 
de continuidad y de posteriores estudios. 
e. Es necesario dar cuenta del dinero recibido y gastado, no solo a la propia 
directiva, sino a toda la comu nidad. 
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f. Hay que hacer cumplir las sanciones propuestas por el grupo para con 
los miembros de la Junta que no asistan y no cumplan. recordando que 
deben agotarse las formas de motivación y estímulo antes de sancionar. 
g. Es muy conveniente formar pequeñas comisiones de trabajo con 
personas representativas de los grupos interesados en resolver el 
problema o afectados por el mismo. Por ejemplo, incluir al maestro en 
comisiones de educación, etc. 
5. REUNIONES DE COMISIONES DE TRABAJO 
Estas corresponden a las comisiones establecidas en reuniones de direc-
tiva con el fin de multiplicar el número de personas que participan activa-
mente en la acción comunal. 
Lo más importante en ellas es: 
a. Actuar con gran dinamismo. 
b. Obtener la opinión de cada miembro y precisar actividades. 
c . Dar plazos cortos y determinantes para cumplir los compromisos. 
d. Cultivar el espíritu de grupo y no sobresalir un miembro únicamente. 
e. Preparar en forma ordenada los informes por presentar a la Junta 
Directiva , o a la Asamblea General , señalando las dificultades en los 
aspectos no cumplidos y los esfuerzos realizados en este sentido. 
6. REUNIONES DE LA COMUNIDAD (ASAMBLEAS) 
a. Para motivar a la comunidad 
• Invitar a toda la comunidad buscando los medios más efectivos y no 
olvidando seña lar con claridad el objetivo de la misma, el local, día, 
hora, etc. 
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• Preparar previamente a quien hará uso de la palabra en cuanto al 
tema, forma de exponerlo y tiempo que puede durar su exposición. 
• Iniciar puntua lmente la reunión , presentar a quienes dirigen la Asam-
blea y explicar claramente los motivos de la misma. 
• Limitar las exposiciones para permitir las intervenciones de la mayoría 
de los asistentes: así podrán plantearse mayor número de alternativas. 
• Conseguir que la comunidad exprese y sienta sus necesidades y fije 
las metas que desea alcanzar . 
• Integrar en cualquier forma de trabajo a las personas que intervinieron 
en la reunión . 
• Resumir oportunamente y llegar a conclusiones, de manera que se 
puedan sacar puntos concretos de cada reunión . 
• Señalar tentativamente la fecha de la próxima reunión para que haya 
un sentido de continuidad . Esto se hará en aquellos casos en que no 
se tengan techas o días fijados para las reuniones . 
b. Para consultar a la comunidad sobre aspectos específicos 
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• Conseguir la asistencia del mayor número de personas. 
• Escuchar todas las opiniones; motivar para conseguir las y estimular a 
aquellas personas aparentemente pasivas . pero atentas a lo que se 
discute. 
• En lo posi ble, armonizar todas las opiniones, de tal manera que las 
resoluciones que se tomen signifiquen para cada uno el resultado de 
su aporte personal. 
• El promotor no debe dar soluciones en forma directa; puede hacer 
sugerencias indirectas para que sea la comunidad la que encuentre 
su propia solución. 
c. Para dar cuenta de las realizaciones 
• Conseguir la asistencia del mayor número de personas. 
• Dar cuenta de las facilidades y dificultades encontradas en el trabajo. 
sin subestimar a las personas o a instituciones que hayan colaborado 
• Permitir que, en lo pos ible , cada una de las personas que participaron 
presente un informe. dividiendo el tiempo equitativamente. es decir, 
dando oportunidad a todos. 
• Tener presente que las cuentas del dinero obtenido y gastado deben 
quedar muy claras para toda la comunidad. Por ello la Junta debe no 
solo informar verbalmente sino presentar los balances y fijarlos en 
carteleras o repartirlos en hojas. 
• Estimular a los que ya trabajan. y a los futuros partic ipantes. 
d. Para evaluar trabajos realizados 
• Conseguir la asistencia del mayor número posible de personas. 
• Exponer claramente el significado positivo de una evaluación y su 
gran importancia. 
• Evaluar el proyecto desde su iniciación. desarrollo. modificaciones y 
terminación. con fracasos y logros. 
• Evaluar los aspectos positivos y señalar los negativos buscando sus 
causas. 
• Establecer conclusiones constructivas . aprovechando el análisis de 
los errores cometidos y fallas . con el fin de evitarlas en futuros 
proyectos. 
• Evaluar: 
El proyecto en sí mismo. 
Los resultados di rectos del proyecto. 
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La coordinación con otras áreas, proyectos y act ividacBs de la 
comunidad . 
Los efectos indirectos positivos y negativos que se darivan del 
proyecto. 
• Evaluar la participación de la comunidad; analiza r cuántas personas 
participaron y por qué no lo hicieron algunas; analizar si hubo un 
"prestar ayuda", una cooperación esporádica, una colaboración 
espontánea o una coordinación propiamente dicha. 
REUNIONES DE LA COMUNIDAD 
PREPARACION REALIZACION RESULTADOS 
Amplia Iniciación puntual. Conocimiento cierto 
Invitación . de los problemas. 
1 
1 
Objetivos claros. Participación de lama- Tareas y plazos claros 
yoría . para solucionarlos. 
Local , día, hora. 
1 
1 
Preparar a los que van Expresión de necesi- Mayor integración de 
a usar la palabra. dades y fijación de la comunidad . 
metas. 
1 Trabajo para cada par- Pos ibil itar la evalua-
1 ticipante. ción . ! 
Resumen y conclusión. 
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AUTOCONTROL No. 4 
Ha llegado al final de la unidad. Evalúe su aprendizaje respondiendo las 
siguientes preguntas. 
1. Explique por qué la reunión es una técnica grupal importante en trabajos 
de desarrollo de la comunidad. 
2. Describa brevemente cada momento de una reunión . 
3. E'nuncie dos temas, tomados de la vida de su propi a comu nidad, en l o~ 
que usted apli caría la técnica de dramatización improvisada y dos tema ~ 
para los que preferi ría la dramatización ensayada. 
4. Mencione tres tipos de reuniones que usted crea que va a usar en su 
tra bRjo con la comunidad. 




1. Porque en la reunión: la comunidad puede enfrentar problemas comunes 
que cada miembro no podría enfrentar solo; las personas entienden que 
la decisión de grupo es más importante que la individual ; se desarrolla el 
espíritu de cooperación y todas las personas tienen oportunidad de 
participar activamente en la vida de la comunidad. 
2. a. Presentación del Tema: Descripción del tema o problema que va a 
tratar. 
b. Discusión del Tema: Análisis de cada parte del tema o problema, con 
la participación ordenada de todos los presentes. 
c. Resumen de la discusión: Puesta en orden de las conclusiones a que 
ha llegado el grupo; asignación de tareas, si las hay. 
3. Aunque esta respuesta depende estrictamente de su experiencia y de su 
criterio, sugerimos algunos ejemplos: 
Dramatización improvisada: Discusión, por el precio, entre el hortelano y 
el mayorista que llega a la parcela a comprarle sus productos. Conver-
sación entre la hija que quiere estudiar de noche y la madre que se opone 
porque el barrio donde viven es peligroso después de las 8 p.m. 
Dramatización ensayada : A la salida de misa un corrillo de 3 ó 4 personas 
hablan sobre la manera de arreglar algunas calles del barrio, que están 
en muy mal estado. 
CEfCTRO Ot ::. . . 
SENA REGIONAL i:sUGO r~97 
Biblioteca 
4. Cualquiera de las siguientes: 
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a. Reunión con su equipo de trabajo. 
b. Reunión de coordinadores. 
c. Reunión con otras instituciones. 
d. Reuniones de la Junta de Acción Comunal. 
e. Reuniones de Comisiones de Trabajo. 
f. Asambleas de la Comunidad. 
'\(H "·,~"' t .:¡·,-. . ~._ !"' : ! , ! ., '"'':.'. 
SI todas sus respuestas fueron corr~ta~ p~~. ,'~. !~.~ .a, ~~~,t~la­
clón y desarrolle la evaluación fin ... SI no fo fueron~ repa*e antes 
el capitulo. 
RECAPITULACION 
La dinámica de grupos es un cuerpo de conocimientos sobre la psicología 
de los grupos, de la cual se desprenden una serie de técnicas que facilitan el 
encauzamiento de la interacción que se da entre las personas. 
Es muy importante recordar que ni la dinámica ni las técnicas de grupo son 
un fin en sí mismas, sino que son un medio para lograr la participación real 
de la comunidad en su propio desarrollo. 
Las técnicas grupales son de dos tipos: 
1 . Con participación de expertos, tenemos la conferencia, la mesa redonda 
y el panel. 
2. Las técnicas de participación colectiva, entre las cuales estudiamos el 
Phillips 66, los diálogos simultáneos, el debate dirigido, el foro, el estudio 
de casos, el seminario de investigación y trabajo y la plenaria. 
Además, entre las técnicas de participación colectiva está la reunión, que 
es muy útil e importante en el trabajo con las comunidades porque ayuda a 
desarrollar un verdadero espíritu colectivo. 
En cualquier reunión se dan tres momentos: la presentación del tema, la 
discusión del mismo y el resumen; toda reunión debe ser planificada 
detalladamente, incluyendo las técnicas que se van a utilizar en ella; tipos de 
preguntas, equipos de reacción o de escuchas, dramatizaciones, etc. 
Por último, es importante evaluar cualquier actividad que se haya desarro-


























Resuelva las preguntas que le presentamos a continuación, y envíelas a su 
tutor con los siguientes datos: 
Nombres y Apellidos: ___________________ . 
Dirección_· ------------------------
Municipio· __________ _ Departamento: ______ _ 
No. de Inscripción: _____ _ Unidad No: _______ _ 
Fecha de envío:,__ ____________________ _ 
1. Asumiendo el rol de orientador, explique cómo lograría usted que se 
dieran en la práctica los ocho principios básicos de la acción del grupo. 
2. Tomando un hecho real de su comunidad como tema para una asamblea 
comunitaria, elabore el plan detallado para ella, incluyendo las técnicas 
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CARTILLAS DEL MODULO 
"DINAMICA DE GRUPOS" 
1. El grupo, conceptos fundamentales. 
2. Dinámica de Grupos. 
3. Problemática grupal. 
CENTRO De J 
SENA RlG¡LJN.!o : ~. z, 
Bibliot""'' 
103 

